утверждаю: 

директор ГУК «Кобринская

районная централизованная

библиотечная система»

[image: image1.png]S




Л. В. Легатюк 

ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ
КОБРИНСКОЙ ЦЕНТРАЛЬНОЙ РАЙОННОЙ
БИБЛИОТЕКОЙ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила пользования Кобринской районной центральной библиотекой (далее – Библиотека) разработаны в соответствии с Кодексом Республики Беларусь о культуре от 20 июля 2016 г., Уставом ГУК «Кобринская районная централизованная библиотечная система» (далее –Учреждение), Правилами внутреннего трудового распорядка.
1.2. Правила пользования Кобринской центральной районной библиотекой (далее – Правила) регламентируют взаимоотношения пользователей и Учреждения в процессе библиотечного, информационного, справочно​библиографического и социокультурного обслуживания.
1.3. Библиотека имеет право устанавливать методы и формы своей деятельности, порядок пользования фондами, информационными ресурсами, техническими средствами, а также определять условия их предоставления в соответствии с целями и функциями и на основании документов, регламентирующих его деятельность.
1.4. Библиотека функционирует на основе единого библиотечного фонда, справочно-библиографического аппарата, централизации процессов комплектования и обработки источников информации.
1.5. Библиотека предоставляет свои фонды и услуги всем гражданам, независимо от пола, национальности, социального положения, отношения к религии.
1.6. Библиотека обеспечивает социокультурное обслуживание пользователей через разнообразные формы выставочной и массовой работы.
1.7. Пользование Библиотекой бесплатное. Оказываются бесплатные и платные услуги согласно Положению о внебюджетной деятельности и прейскуранту цен на платные услуги.
1.8. Библиотека осуществляет методическое руководство структурными подразделениями и координацию их деятельности. 
1.9. Библиотека является структурным подразделением Учреждения и находится в ведении отдела культуры Кобринского райисполкома.
2. ПОРЯДОК ЗАПИСИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ
2.1. Пользователи обслуживаются в Библиотеке с 16-летнего возраста
2.2. При записи в Библиотеку пользователь должен предъявить паспорт или документ, заменяющий его (вид на жительство, справку о временной регистрации, военный билет). 
2.3. Пользователь должен сообщить необходимые для регистрации сведения и подтвердить своей подписью на читательском формуляре согласие на выполнение Правил. Делать отметки в читательском формуляре может только библиотекарь.
2.4. При записи в Библиотеку оформляется читательский формуляр в автоматизированном режиме в присутствии пользователя. Формуляр является основанием для пользования Библиотекой.
2.5. Пользователи Библиотеки обязаны ежегодно проходить перерегистрацию. Регистрация граждан в качестве пользователей осуществляется непосредственно в Библиотеке, на сайте Учреждения в качестве виртуальных пользователей.
2.6. При перерегистрации необходимо личное присутствие пользователя и наличие документа, удостоверяющего личность.
2.7. На пользователя ежегодно заводится новый формуляр.
2.8. При перемене места жительства, изменении фамилии и других изменениях пользователь обязан сообщить в Библиотеку.
3. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБСЛУЖИВАНИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ
3.1. Обслуживание пользователей осуществляется в соответствии с данными Правилами и иными локальными нормативными актами Учреждения, уточняющими взаимоотношения с пользователями.
3.2. Библиотека организует обслуживание пользователей в соответствии с графиком работы, утвержденным директором Учреждения.
3.3. Накануне государственных праздников продолжительность работы Библиотеки сокращается на 1 час.
3.4. Библиотека не работает в праздничные дни, установленные и объявленные в Республике Беларусь.
3.5. В санитарные дни Библиотека не обслуживает пользователей.
3.6. В исключительных случаях Библиотека имеет право вносить изменения в режим работы. Информирование пользователей об изменениях осуществляется через сайт Учреждения и информационные стенды.
3.7. Лица, которые не могут посещать Библиотеку по причине ограниченных физических возможностей, обслуживаются на дому. Доставку литературы на дом осуществляет библиотекарь.
3.8. В случаях, когда пользователь берёт книги для членов своей семьи, на каждого из них заполняется формуляр читателя, на обороте которого член семьи указывает: «Поручаю брать литературу (такому-то). Дата. Подпись».
3.9. Пользователям предоставляется возможность обращаться в Библиотеку, как путём непосредственного посещения, так и в режиме удалённого доступа.
3.10. Виртуальное обслуживание пользователей осуществляется через сайт Учреждения (www.krcls.by), дополнительно - с помощью социальных сетей и других веб-сервисов.
3.11. Выдача документов и предоставление платных услуг прекращается за 5 минут до закрытия Библиотеки.
4. ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ АБОНЕМЕНТОМ

И ИНФОРМАЦИОННО-СЕРВИСНЫМ ЦЕНТРОМ
Абонемент
4.1. Отдел обслуживания и информации входит в структуру Библиотеки.

4.2.Отдел обслуживания и информации обслуживает пользователей на абонементе и в информационно-сервисном центре.   

4.3. На абонементе осуществляется выдача документов для пользования вне Библиотеки на определенный срок и на определенных условиях.
4.4. Право пользования абонементом имеют читатели, зарегистрированные в городе Кобрине и Кобринском районе.
4.5. Пользователи абонемента могут взять не более 7 экз. книг и 10 экз. периодических изданий сроком на 30 календарных дней. Количество выдаваемых ценных изданий и книг повышенного спроса может быть ограничено библиотекарем.
4.6. Срок пользования изданиями, при отсутствии запросов со стороны других пользователей, может быть продлён не более двух раз подряд (по телефону, по электронной почте и через сервис «Продление книг» на сайте Учреждения).
4.7. Пользователь расписывается за каждый экземпляр документов. При получении книг просматривает их в присутствии библиотекаря и в случае обнаружения дефектов сообщает об этом сотруднику абонемента.
При возвращении документов роспись читателя погашается библиотекарем в его присутствии.
4.8. В случае продления срока пользования изданиями вне посещения библиотеки во вкладыше формуляра библиотекарем делается пометка «по звонку» или «на сайте», проставляется дата и время обращения.
При последующем посещении Библиотеки пользователь расписывается за продлённые ранее издания.
4.9. Пользователю абонемента предоставляется право стать на очередь на интересующие его книги, которые в данный момент находятся у других читателей.
4.10. Пользователям, нарушившим сроки возврата документов из фондов Библиотеки, последующая выдача документов прекращается до полного расчета задолженности.
4.11. При задержке книг свыше одного года читатель абонемента считается задолжником.
4.12. Пользователь абонемента может лишиться права на получение книг
и других документов по причине:
а) несвоевременного возврата документов;
б) утери или повреждения документов и другой собственности библиотеки;
в) несоблюдения Правил;
г) причинения беспокойства другим пользователям библиотеки.
4.13. Право на получение книг на дом восстанавливается после:
а) возвращения пользователем востребованных книг и других документов;
б) возмещения утерянных или поврежденных материалов;
в) соблюдения культуры поведения в Библиотеке.
Информационно-сервисный центр
4.14. Информационно-сервисный центр (далее - Центр) осуществляет комплексное справочно-библиографическое, информационное и сервисное обслуживание пользователей на основе традиционных и электронных ресурсов.
4.15. Центр предоставляет во временное пользование библиотечные документы, а также издания, полученные по межбиблиотечному абонементу, для работы в помещении Библиотеки.
4.16. Количество документов, выдаваемых для пользования в Центре, не ограничивается, за исключением редких и особо ценных изданий.
4.17. При отсутствии необходимого документа в фонде Центра пользователь имеет право оформить заказ на его получение из других библиотек Беларуси через межбиблиотечный абонемент.
4.18. Выносить документы за пределы Центра можно только на платной основе согласно Прейскуранту цен на платные услуги и Положению о внебюджетной деятельности Учреждения.
5.6. Право на пользование Центром имеют все граждане при предъявлении документа, подтверждающего личность.
5.7. Обслуживание пользователей ведётся в автоматизированном режиме.
5.8. Пользователи могут воспользоваться услугами любого из 6 секторов Центра:
· информационно-образовательный сектор и сектор периодики обеспечивают оперативное выполнение читательских запросов с помощью традиционных источников информации;
· мультимедийный сектор предоставляет автоматизированные рабочие места с выходом в Интернет для работы пользователей с электронными ресурсами;
· сервисный сектор оказывает платные услуги пользователям на основании Положения о внебюджетной деятельности Библиотеки и Прейскуранта цен на платные услуги;
· краеведческий сектор предоставляет возможность пользователям получить информацию краеведческого характера;
· публичный центр правовой информации оказывает содействие гражданам в поиске актуальной правовой информации.
5.9. Лица с ослабленным зрением и лица, лишенные зрения, имеют право на работу с библиотечными документами в Центре на специальном устройстве для инвалидов по зрению.
5.10. Режим работы Центра соответствует режиму работы Библиотеки.
5.11. Уходя из Центра, пользователь должен сдать имеющиеся у него издания библиотекарю. Выданные документы должны быть сданы пользователем за пять минут до окончания работы Центра для последующей расстановки в фонд.
6. ПРАВА ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ
6.1. Пользователи Библиотеки имеют право:
6.1.1. беспрепятственно посещать Библиотеку согласно режиму работы;
6.1.2. получать полную информацию о составе библиотечных фондов, информационных ресурсах и предоставляемых услугах;
6.1.3. получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;
6.1.4. получать во временное пользование печатные издания и иные материалы на дом сроком до 30-ти дней;
6.1.5. продлевать срок пользования документом на 30 дней при отсутствии запросов на данный документ со стороны других пользователей:
· при посещении библиотеки;
· по телефонному звонку;
· воспользовавшись услугой «Продление книг» на сайте Учреждения;
6.1.6. брать книги для членов своей семьи;
6.1.7. получать документы или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек в установленном порядке;
6.1.8. пользоваться платными услугами, предоставляемыми Библиотекой согласно Положению о внебюджетной деятельности;
6.1.9. участвовать в социокультурных мероприятиях, проводимых Библиотекой;
6.1.10. обращаться к представителям администрации с предложениями, замечаниями, жалобами по вопросам библиотечной деятельности;
6.1.11. инвалиды и участники Великой Отечественной войны имеют право на внеочередное обслуживание и на получение документов из библиотечных фондов при надомном обслуживании;
6.1.12. лица с ослабленным зрением и лица, лишенные зрения - на получение документов на специальных носителях информации.
7. ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ
7.1. Пользователи обязаны:
7.1.1. выполнять настоящие Правила и соблюдать режим работы Библиотеки;
7.1.2. расписываться за каждый взятый документ из библиотечного фонда;
7.1.3. возвращать издания, полученные из фондов Библиотеки, в установленный срок (пользователям, не вернувшим документы в установленный срок, дальнейшая выдача литературы не осуществляется);
7.1.4. не нарушать расстановку документов в фонде Библиотеки;
7.1.5. бережно относиться к печатным и иным документам Библиотеки, оборудованию и средствам автоматизации;
7.1.6. просматривать полученные библиотечные документы при их выдаче и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом сотруднику Библиотеки;
7.1.7. заменить издания в случае их утраты или порчи равнозначными книгами, изданными за последние 5 лет;
7.1.8. в случае нанесения вреда имуществу Библиотеки (компьютеры, оргтехника, мебель, электрооборудование и другое) возмещать нанесенный ущерб в соответствии с законодательством Республики Беларусь;
7.1.9. соблюдать общественный порядок и чистоту в помещениях Библиотеки, уважать права других пользователей;
7.1.10. не оставлять личные вещи без присмотра;
7.1.11. в чрезвычайных ситуациях (пожар, авария, угроза террористического акта и иных) выполнять требования сотрудников Библиотеки, органов внутренних дел, органов и подразделений по чрезвычайным ситуациям.
7.2. Пользователям запрещается:
7.2.1. входить в Библиотеку с животными;
7.2.2. делать пометки на печатных изданиях из фондов Библиотеки;
7.2.3.выносить за пределы Библиотеки документы без предварительного их оформления;
7.2.4. нарушать правила пользования компьютерной техникой;
7.2.5. использовать мобильный телефон в зонах обслуживания читателей, в том числе в целях видеосъёмки и фотографирования документов из фондов Библиотеки;
7.2.6. заходить в служебные помещения;
7.2.7. самовольно размещать объявления, афиши, иные рекламные материалы, осуществлять коммерческую деятельность в помещениях Библиотеки;
7.2.8. нарушать нормы общественного порядка, тишину;
7.2.9. посещать Библиотеку в нетрезвом состоянии, под воздействием наркотических или психотропных средств;
7.2.10. курить в помещении Библиотеки.
8. ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ БИБЛИОТЕКИ ПО ОБСЛУЖИВАНИЮ ПОЛЗОВАТЕЛЕЙ
8.1. Сотрудники Библиотеки обязаны:
8.1.1. формировать информационные ресурсы, обеспечивать их сохранность и рациональное использование в соответствии с законодательством Республики Беларусь в области библиотечного дела и Уставом Библиотеки;
8.1.2. создавать благоприятные условия для работы пользователей в Библиотеке;
8.1.3. обеспечивать высокую культуру обслуживания пользователей;
8.1.4. сохранять конфиденциальность сведений о пользователях;
8.1.5. информировать пользователей об изменениях режима работы Библиотеки, об оказываемых видах услуг;
8.1.6. вести контроль за своевременным возвращением в библиотеку выданных документов;
8.1.7. в случае отсутствия в фондах необходимых пользователям документов запрашивать их по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;
8.1.8. оказывать платные услуги населению;
8.1.9. давать пользователям полную информацию о наличии документов в Библиотеке, обеспечивать им возможность пользоваться автоматизированными базами данных, каталогами, картотеками, библиографическими и информационными материалами, оказывать помощь в подборе необходимых документов;
8.1.10. своевременно реагировать на жалобы и предложения пользователей Библиотеки.
